.

Puheenjohtaja

Kutsut koolle hallituksen kokoukset, tekee esityslistat
ja johtaa toimintaa

Nimenkirjoitusoikeudellinen

Edustat jarjestoa

Olet tietoinen kaikesta ainejarjeston toiminnasta seka
virkojenpitajista

Alina-koulutukset

Vastaat jarjeston rahojen kaytosta

Seuraat Vasaran Mobilepayn toimintaa yhdessa
taloudenhoitajan kanssa

Kokouksia on kahta mallia: Hallituksen kokoukset ja
kerhon kokoukset (vuosikokous, vaalikokous,
yvleiskokous). Kerhon kokouksista paatetaan 3vkoa
ennen ajankohtaa ja hallitus jarjestaa viini- ja
napostelutarjoilun, yleiskokous on hyva pitaa, mikali
virkailijakokoonpanoon tulee muutoksia tai
virkailijoita on tarve nimittaa lisaa tai heidan rooliaan
vaihtaa tai suurten linjojen asioihin tulee muutoksia.
Yhteistyosopimukset

Talousseuranta

Kuulut kurinpitotoimikuntaan

Varmista, etta jasenrekisteria yllapidetaan

Ole tarkkana jaaviysasioista (esim. hallituksen jasenet eivat voi
olla jaaviyssyista toimia toiminnantarkastajina eika asioista voi
aanestaa, mikali joku on kasiteltavan asian suhteen selvasti
puolueellisessa asetelmassa tunnesiteiden tai asian suhteen)
Vastuu el ole yksinomaan vain ja ainoastaan sinun, vaan
sinulla tulee olla kyky vaatia vastuunottoa myos muilta,
hyvassa hengessa

Kysele toisilta onhan kaikki varmasti hoidettu ja muistettu,
jokainen voi inhimillisesti unohtaa joskus <3

Tee toita informaation kulun eteen!

Olet tietoinen jarjeston saannoista seka yhdistyslaista

Olet ajan tasalla jasenasioissa

TAHLO

HYY:n tuen haku

Nimenkirjoitusoikeudellisten muutos rekisterihallintaan
Kotisivut

Tilasopimukset

Kesatapaaminen

Tunnukset

Delegoi

Seuraa kahvimaksuja yhdessa rahiksen kanssa (paivittakaa
listaa Kasviksella)
Kehita jarjeston toimintaan




Varapuheenjohtaja

® Tuuraat puheenjohtajaa taman ollessa estynyt seki toimii oikeana katena
puheenjohtajalle, olet siis valppaana seuraamassa PJ:n toimintaa ja avustat hantda. On
hyva opetella varalle kaikki se, mita PJ:n pitaa tietad. Joudut kuitenkin harvemmin
hyodyntamaan naita tietoja, mutta tarvittaessa olet kartalla. Suosittelen lukaisemaan lapi
myos "Puheenjohtaja" osion. .
Lue “Hallituksen jasenet” osio, Asiat mita sielta loytyy koskee myos sinua <3 i

Nimenkirjoitusoikeudellinen
Koko hallitus vastaa jarjeston rahojen kaytosta
Olet tietoinen jarjeston saannoista seka yhdistyslaista

edelliselta vuodelta jne.

Olet ajan tasalla jasenasioissa
® QOletarkkana jaaviysasioista (esim. hallituksen jasenet eivat voi olla jaaviyssyista toimia
toiminnantarkastajina)

® Tee toita informaation kulun eteen!
Ole aktiivinen ja opi mahdollisimman paljon uutta <3




PAAKOHTIA Hallituksen ]asenet

Osallistutte toimintasuunnitelman, -
kertomuksen seka -kalenterin suunnitteluun
Olette vastuussa jarjeston taloudesta

Koko hallitus vastaa jarjeston rahojen kaytosta
Paatatte jarjestoa koskevista asioista

Tuotte epakohdat esille koko hallitukselle,
ratkaisut etsitaan yhdessa asap

Pidatte puheenjohtajan ajan tasalla
Tiedottatte jarjeston osallisia: tulevista
tapahtumista, muutoksista, seka siirratte tietoa
ainejarjestojen ym. valilla

Vastaatte uusien Vasaralaisten lisaamisesta
sahkopostilistalle

Sahkopostien lahetys seka Majordomon
tarkastus kerran viikossa

Hoidatte tilaukset seka suunnittelut

Edistakaa ja kehittakaa kerhon toimintaa
Varmistatte, etta virkailijat hoitavat
vastuutehtavansa

Olette tietoisia jarjeston saannoista seka yhdistyslaista
Olette lasna vuosikokouksessa, jossa lapikaydaan mm.
tilinpaatos, toimintasuunnitelma edelliselta vuodelta
jne.

Olette ajan tasalla jasenasioissa

Kokouksia on kahta mallia: Hallituksen kokoukset ja
kerkon kokoukset (vuosikokous, vaalikokous,
yleiskokous). Kerhon kokouksista paatetaan 3vkoa
ennen ajankohtaa ja hallitus jarjestaa viini- ja
napostelutarjoilua

Olette tarkkana jaaviysasioista (esim. hallituksen jasenet
eivat voi olla jaaviyssyista toimia toiminnantarkastajina
eika asioista voi aanestaa, mikali joku on kasiteltavan
asian suhteen selvasti puolueellisessa asetelmassa
tunnesiteiden tai asian suhteen)

Kyselkaa toisiltanne onhan kaikki varmasti hoidettu ja
muistettu, jokainen voi inhimillisesti unohtaa joskus
<3

Tehkaa toita informaation kulun eteen!

Oppikaa mahdollisimman paljon uutta ja ole oma-

aloitteinen <3
I B




PAAKOHTIA
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Sihteeri

Teet poytakirjat hallituksen kokouksista seka printtaat esityslistat kokoukseen

Lahetat poytakirjat Vasaran sahkopostilistalle
Varaat tilat kokouksille
Kirjoitat puhtaaksi toimintasuunnitelman ja -kertomuksen

Osallistut toimintasuunnitelman, -kalenterin ja -kertomuksen tekoon

Nimenkirjoitusoikeudellinen

Paivitat jasenlistaa seka kahvimaksulistaa hallituksen Dropoxiin, jossa se on kaikkien
hallituslaisten nahtavilla. Kysythan taloudenhoitajalta jasen- ja kahvimaksun maksaneet
saannollisin valein.

Ole ajan tasalla jasenasioissa

Lukaise lapi ja sisaista "Sihteeri” tiedosto (pj tai edeltajasi valittaa sen sinulle, 1o0ytyy Dropoxista)
Kokouksia on kahta mallia: Hallituksen kokoukset ja kerkon kokoukset (vuosikokous, vaalikokous,

yleiskokous). Kerhon kokouksista paatetaan 3vkoa ennen ajankohtaa ja hallitus jarjestaa viini- ja

napostelutarjoilua.
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Taloudenhoitaja

PAAKOHTIA

e Pida kirjanpitoa Vasaran rahaliikenteesta ja hallinnoi tileja (lainmukainen velvoite)*

e Talleta Vasaran tuloihin ja menoihin liittyvat tositteet

e MAKSA jarjeston laskut seki kulukorvaukset kuitteja/laskuja vastaan

e Laskuta tarvittaessa

e Teet tilinpaatoksen ja talousarvion

e Keraat jasenmaksut ja tiedottaa jasen- ja kahvimaksut maksaneet sihteerille

e Seuraat Vasaran Mobilepayn toimintaa yhdessa puheenjohtajan kanssa

e Keraat kuitteja ja tiliotteita

\ e Paivita talosseurantaa (tehty 2022)

e Ekskujen talous ei ole sinun vastuullasi, ekskuvirkailijat hoitavat sen itse. Ekskutilien
kirjanpito tulee kuitenkin sisallyttaa Vasaran kirjanpitoon tilinpaatoksessa.

e Lukaise vaikka “Lyhyt opas taloudenhoitajalle” dokumentti seka "Kirjanpito-ohje" ja iskosta
tarkeimmat asiat mieleesi

e Opi mahdollisimman paljon uutta ja ole oma-aloitteinen <3

*https://taloushallintoliitto.fi/kirjanpidon-abc
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PAAKOHTIA Toiminnantarkastaja )

e Tarkastaa tilinpaatoksen ja kirjoittaa tilintarkastuskertomuksen

I g

e Nostaa esille epakohdat ja varmistaa, etta hallitus on tietoinen epakohdista

e Varmista, etta kokoukset ja hallitusten paatokset ovat lainvoimaisia
e Kaytte lapi taloudenpidon ja hallinnon kuluneelta toimintavuodelta

e Varmistatte, etta hallitus ja muut mahdolliset vastuuhenkilot ovat hoitaneet
tehtavansa vuoden aikana riittavan huolellisesti
e Kertomuksen pohjalta Vasaran hallituksen kokous myontaa tai jattaa

myontamatta edellisen vuoden toimijoille vastuuvapauden

e Toiminnantarkastaja el saa olla: istuvan hallituksen jasen, sen vuoden
hallituksen jasen, jonka toimintaa tarkastellaan tai edella mainittujen

henkil6iden avio-/avopuoliso tai ldhisukulainen

/"'s




\ PAAKOHTIA

Isanta

Hoidat tilojen ja tavaroiden (dj, valot, ym.) varaamisen tapahtumiin yhdessa emannan
kanssa

Suunnittele tapahtumien juomat ruokapuolen kanssa sopivaksi ja olet vastuussa
juomien jarjestymisesta

Kassan vartija seka hoitaja. Rahan anto VAIN JALKIKATEEN KUITTIA VASTAAN.

Teet yhteistyota emannan kanssa

Tarjoilet ja vastaat jJuomapuolesta tapahtumissa, joten otahan kassa mukaasi rientoihin
Hallinnoit Klusterin kaapin avaimia yhdessa emannan kanssa

Olet vastuussa isanniston toiminnasta seka yhteisvastuussa isanniston ja emanniston
yhteistoiminnasta yhdessa emannan kanssa

Suunnittele tapahtumaia yhdessa emannan seka apuisanniston ja -emanniston kanssa

Ole aktiivinen ja opi mahdollisimman paljon uutta <3




PAAKOHTIA Em'ain t-a:

e Suunnittele tapahtumien ruokapuoli

e Olet vastuussa raaka-aineiden ja ruokien hankinnasta tapahtumapaikalle seka
mahdollisesta valmistuksesta

e Hoidat tilojen ja tavaroiden (dj, valot, ym.) varaamisen tapahtumiin yhdessa isannan
kanssa

e Olet vastuussa emanniston toiminnasta seka yhteisvastuussa isanniston ja
emanniston yhteistoiminnasta yhdessa isannan kanssa

e Suunnittelet tapahtumia yhdessa isannan seka apuemanniston ja -isanniston
kanssa

e Aikataulutat kaupassakaynnit seka ruoan valmistuksen. Varmista ajoissa, etta saat
riittavasti apukasia. Pyyda muilta virkailijoilta tarvittaessa apua.

e Ole aktiivinen ja opi mahdollisimman paljon uutta <3
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Apuemannat ja -isannat

PAAKOHTIA

e Tuuraa ja auttaa emantaa (mm. kaupassakaynnit, ruokien roudaukset, tarjoilu,
leivonta/valmistus) / isantaa (imm. juomahuoltoon liittyvat roudaukset,

hankinnat, tarjoilu)

e Osallistuu vahintaan seuraaviin tapahtumiin:
o Saunaillat
o Laskiasten pullat
o Jaakkareiden (vuosijuhlien) menu, tarjoilu
o Vappusillis Ullanlinnalla

o Pikkujoulujen ruoat, piparitalkoot

o Vuosijuhlien aamusillis

e Ole aktiivinen ja opi mahdollisimman paljon uutta <3




PAAKOHTIA .
Liikuntavastaava

e [.iikuttaa Vasaralaisia

e Vastaa liikuntaekskursioiden jarjestymisesta (vahintaan 1 per kk)

e Vastaa vappuna pesiskamojen hankinnasta ja kentan varauksesta

e Ideoi ja jarjestaa liikuntaekskursioita eri paikkoihin, kiipeilya,

trampoliinipuistoa, vaellusta, ... Mielikuvitus jalleen vain rajana!

Aktiivisuutta.

Ole aktiivinen ja opi mahdollisimman paljon uutta <3



PAAKOHTIA — Pyielami-, eksku- ja kulttuurivastaavat

e Suunnittelette ekskursioita Vasaralaisille, tavoitteena yksi syyslukukaudelle ja yksi
kevat lukukaudelle

e Hoidatte ja suunnittelette ekskun talouden tilinpaatosta myoten, paatokset
hyvaksytetaan hallituksella tai vahintaan puheenjohtajalla

e Tiedotatte Vasaralaisille kulttuuritapahtumaista

e Jarjestatte kulttuuritoimintaa, esimerkiksi leffailtoja, teattereita, vierailukaynteja,
mielikuvitus jalleen rajana, aktiivisuutta!

e Jarjestatte esimerkiksi tv-kuvauksissa kaynteja, rahapalkkioita vastaan, esim.
Uutisvuoto

e Pidatte ylla suhteita yhteistyokumppaleihin

e Jarjestatte yritysvierailuja ja yllapidatte yhteytta tyoelamaan

e Muistuttelee Vasaralaisia liiton tapahtumista (mm. seminaareista ja koulutuksista)
seka kannustaa aktiiviseen toimintaan ja Loimuun (tai liittoon) liittymiseen

e Varmistatte, etta yhteistyokumppaneiden kanssa sovitut yhteistyotoimet toteutetaan
sopimuksien mukaan

-—




PAAKOHTIA

Yhdenvertaisuusvastaava

e Vastaat Vasaran tasa-arvoisuudesta seka yhdenvertaisuudesta

e Puutut kiusaamis-, syrjimis- seka muihin epaoikeudenmukaisiin tilanteisiin,
kohteluihin seka ahdisteluihin. Puuttuu tarvittaessa yhteenottoihin,
epaoikeudenmukaiseen toimintaan, epamukaviin tai mielta pahoittaviin tilanteisiin.

e Kuuntele ja tarvittaessa toimi

e On yhteydessa eteenpéin osastolle/tiedekunnalle tarvittaessa

e Paivittaa Vasaran yhdenvertaisuussuunnitelmaa, pitaa sen ajan tasalla yhdessa
hallituksen kanssa

e Seuraa Vasaran hairintalomaketta, ja kutsuu tarvittaessa kurinpitotoimikunnan koolle

e Huolehdit, etta hairintalomake on aina jasenten saatavilla




PAAKOHTIA Y
Kasvisvastaava

e Vastaa Kasviksen siisteydesta, paivityksesta seka jarjestyksesta

e Muistuttelee pesemattomista caffé kupposista seka UniCafen astioiden
palautuksista

e Vie lasi- ja metallijatteet kierratykseen, palauttaa pullot ja ostaa
palautusrahoilla kasvikselle esim. maitoa tai muuta yhteista

e Huolehtii, etta kasviksella on kahvia ja maitoa, eivatka ne lopu kesken

e Vastaa Supan asioista
e Siivoaa kerran vuodessa kahvikupit pois, jotta valmistuneiden

P |

opiskelijoiden kupit eivat jaa pyorimaan ja fuksit saavat hyllyilta tilaa

omille kupeilleen <3
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" PAAKOHTIA

MatLu- ja Leppatalovastaavat

e Katsotte Klusterin peraan

e Olette aina perilla Klusterilla tapahtuvista Vasaran tapahtumista

e Huolehditte Vasaran siivousvuoroista, mm. etta hoituvat ajallaan
Klusterilla. Klusterin puhtaus ja jarjestys on ensisijaisesti F
Leppatalovastaavien, hallituksen ja muiden avaimellisten vastuulla, mutta
viime kadessa kaikkien vasaralaisten vastuulla

e Huolehditte, etta kaikki avaimelliset kayvat klusterikoulutuksen

e Olette avaimellisia

e Edustatte Vasaraa Leppatalokokouksissa

e Kerrotte Leppatalokokouksissa kaydyt asiat Vasaran hallitukselle

R\




PAAKOHTIA

Laulunjohtaja

e Laulattaa sitseilla seka muissa tapahtumissa (riippuu tapahtumasta)
niin aktiivisesti, ettel syomaan juuri laulamiselta kerkea
e Tekee laulualoitteita, opettaa uusia lauluja ja pitaa ylla

lauluperinnetta kaikilla mahdollisilla tavoilla, mielikuvitus rajana




